Zarzgdzenie nr 83/2023
Rektora Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chelmie
z dnia 25 wrzesnia 2023 r.
w sprawie dokumentowania przebiegu studiow 7 wykorzystaniem
Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z pozn. zm.) w zwigzku
Rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studiow (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 661 z pézn. zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. W Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chelmie wprowadza sic obowigzek
dokumentowania przebiegu studiow z wykorzystaniem Uniwersyteckiego Systemu Obstugi
Studiow (USOS).
2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy studiéw oraz studiéw podyplomowych.

System USOS moze by¢ wykorzystywany roéwniez do ksztalcenia specjalistycznego oraz
innych form ksztalcenia, prowadzonych w Uczelni.

§ 2
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:

1) Uniwersytecki System Obshugi Studiow (USOS) — wszystkie moduly systemu wspomagajace
dokumentacj¢ przebiegu studiow, ktéry zawiera w szczeg6lnosci informacje dotyczace
studentow i pracownikow Uczelni, a takze umozliwia definiowanie programéw studidw,
przedmiotoéw, termindw zajed;

2) USOSweb — serwis internetowy zawierajacy dane oparte na informacjach zgromadzonych
w bazie danych systemu USOS, umozliwiajacy studentom oraz pracownikom korzystanie
zjego zasobow m.in. poprzez sprawdzanie rozkladu zajeé, wystawianie ocen przez
nauczycieli akademickich oraz inne osoby prowadzace zajecia, skladanie i rozpatrywanie
wnioskdéw zwigzanych z tokiem studiow;

3) Mobilny USOS — aplikacja na urzadzenie mobilne, posiadajgca funkcjonalnosé USOSweb.

§3

. Za prawidlowg obstuge systemu USOS w jednostce organizacyjnej Uczelni, zgodnie
z zasadami ustalonymi niniejszym zarzadzeniem, odpowiada kierownik danej jednostki
organizacyjnej.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych PANS w Chelmic zobowigzani s3 do dostosowania
organizacji pracy jednostki do mozliwosci i wymagan technicznych systemu USOS,
w szczegolnosci do okredlenia zakresu danych wprowadzanych i przetwarzanych w systemie USOS
przez jednostke.



§ 4
1. Kierownik Dzialu Obslugi Studenta koordynuje i nadzoruje prowadzenie dokumentacji
przebiegu studiow w USOS przez pracownikéw Dzialu Obslugi Studenta i sprawuje nadzér
nad poprawnoscig danych wprowadzonych do systemu w ramach jednostki.
2. Pracownicy uzyskujg dostgp do systemu USOS po spelnieniu wymagan okreslonych
w przepisach obowigzujgcych w Uczelni, dotyczacych w szezegélnosci bezpieczenstwa
informacji, przetwarzania danych osobowych oraz zarzadzania systemem informatycznym.

§5

Do obowigzkdw nauczycieli akademickich oraz innych 0séb prowadzacych zajecia, w zakresie

prowadzenia dokumentacji przebiegu studidw w USOS, nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie obowigzujacego Regulaminu Studiow PANS w Chelmie, a takze stosowanie
si¢ do wewngtrznych aktéw normatywnych obowigzujacych w Uczelni oraz przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego;

2) systematyczne korzystanie z osobistego konta w systemie USOSweb, celem wprowadzenia
i aktualizacji informacji o prowadzonych zajgciach oraz terminach zaliczen i egzaminow;

3) wprowadzanie ocen z egzamindw i zaliczeit do systemu USOS przy uzyciu USOSweb lub
przy uzyciu aplikacji Mobilny USOS;

4) wyjasnianie zglaszanych przez studenta niezgodnosci oceny wpisanej do systemu USOS
z oceng faktycznie wystawiong oraz udzielania odpowiedzi na wnioski kierowane przez
studentow;

5) wypelnianie i udostgpnienie poprzez system USOS sylabuséw przedmiotdéw, w terminach
okreslonych przez Dyrektora Instytutu, w ramach kt6rego prowadzony jest przedmiot;

6) opiniowanie podan skladanych przez studentow w zakresic dotyczacym nauczyciela
akademickiego lub innej osoby prowadzacej zajecia;

7) wykonywanie innych czynnosci okreslonych przez Dyrektora Instytutu.

§6
1. Ustala si¢ nastg¢pujgce zasady wprowadzania ocen z zaliczefi i egzaminéw do systemu USOS:

1) oceny z zaliczenia obowigzkowych zajgé, warunkujgce dopuszezenie do egzaminu z danego
przedmiotu, powinny by¢ wprowadzane do systemu USOS niezwlocznie, jednakze nie pézniej
niz 3 dni przed rozpoczgciem egzaminu z danego przedmiotu;

2) oceny z egzamindw oraz oceny z zaliczef przedmiotéw niekoriczacych sie egzaminem, powinny
by¢ wpisane do systemu USOS:

a) w ciggu 5 dni od dnia przeprowadzenia egzaminu/zaliczenia danego przedmiotu w formie
ustnej, nie pozniej niz do ostatniego dnia sesji egzaminacyjnej podstawowej lub
poprawkowej,

b) niezwlocznie, po sprawdzeniu i ocenie prac, nie pézniej jednak niz do terminu
automatycznego zamknigcia protokolow, przewidzianego dla sesji egzaminacyjnej
podstawowej lub poprawkowej — po przeprowadzeniu egzaminu/zaliczenia w formie
pisemne;j.

2. Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzgce zajecia, do zakoniczenia sesji



egzaminacyjnej odpowiednio semestru zimowego lub semestru letniego, zobowigzani sa do
uzupetnienia w USOS protokoléw egzaminacyjnych i zaliczeniowych - w postaci zbiorczej,
zawierajgcej oceny uzyskane przez studentow we wszystkich terminach danej sesji
egzaminacyjne;j.

3. Automatyczne zamknigcie protokolow z egzaminow i zaliczei przedmiotow niekonczacych sie
egzaminem nastepuje w terminie ustalonym przez Dyrektora wlasciwego Instytutu,

§7
Do obowigzkow pracownikéw Dzialéw Obslugi Studenta nalezy w szczegdlnoscei:
1) wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczacych:
a) studentdw nie pozniej niz 7 dni od uzyskania informacji o zaistnieniu zmiany,

b) szczegdlowego przydzialu obowigzkéow dydaktycznych nauczycielom akademickim
oraz innym osobom prowadzacym zajgeia w jednostee, wynikajace z planu studiow;

2) wygenerowanie protokotow egzamindw i zaliczen w systemie USOS;

3) przygotowanie po zakonczonym okresie rozliczeniowym, kart okresowych osiggnieé
studenta sporzadzonych w postaci wydruku wygenerowanego z systemu USOS oraz
przedstawienie ich do podpisu przez osobg upowazniong przez Rektora. Wydruki kart
okresowych osiagnie¢ studenta, po ich podpisaniu, przechowuje si¢ w teczce akt osobowych
studenta;

4) informowanie studentdw, o zasadach wykorzystywania systemu USOS, w tym USOSweb,
Mobilny USOS w prowadzaniu dokumentacji przebiegu studiow;

5) informowanie studentéw o obowigzku i zasadach zapisow na zajecia w systemie USOS
1 uruchomienie rejestracji na zajgcia dydaktyczne prowadzone w Instytucie, (jesli taka forma
zapiséw na okreslone zajgcia obowigzuje);

6) dokonywanie podziatu na grupy studenckie w ramach kierunkéw (w tym modutéw, blokow,
specjalnosci), zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przypisywanie grup poszczegdlnym
nauczycielom akademickim lub innym osobom prowadzacym zajecia;

7) zlecanie wydruku legitymacji studenckich i przedluzanie terminu waznosei legitymacji
studenckie;j;

8) udzielanie studentom i nauczycielom akademickim oraz innym osobom prowadzgcym
zajgcia, pomocy przy rozwigzywaniu biezacych probleméw wyniklych podczas korzystania
z systemu USOS, w tym USOSweb oraz Mobilny USOS;

9) monitorowanie przebiegu studiéw studentéw na podstawie zaliczenia kolejnych etapow
studiow, dokonywanie wpisu studentéw na kolejny semestr/rok;

10) naliczanie i monitorowanie naleznosci studentéw za ustugi edukacyjne i wydawane
dokumenty oraz monitorowanie wplat studentéw, zgodnie z odrebnymi przepisami;

11) uzupelnianie w systemie USOS uzyskanych osiggnigé studenta w przypadku 0séb przenoszacych
si¢ z innej uczelni, powtarzajacych zajgcia, korzystajacych z programéw wymiany studenckiej;
12) monitorowanie poszczegolnych etapéw procedury skreslenia z listy studentéw i ich

ewidencjonowanie w USOS;

13) uzupelnianie w systemie USOS wskazanych przez Dzial Toku Studiow programoéw
studiow, w tym planow studiow;



14) wykonywanie innych czynnosci okreslonych przez Dyrektora Instytutu.

§8

Do obowigzkéw studentow wynikajgcych z prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow

w systemie USQOS, nalezy w szczegolnosci:

1) niezwloczne aktywowanie indywidualnego konta umozliwiajgcego dostep do USOSweb
i innych aplikacji stowarzyszonych;

2) niezwloczne zglaszanie we wlasciwym Dziale Obslugi Studenta zmian w danych
osobowych, kontaktowych i bledéw w dokumentacji przebiegu studiow;

3) zapoznanie si¢ z warunkami zaliczenia przedmiotow/zajec;

4) rejestrowanie si¢ na zajecia poprzez osobiste konto w systemie USOSweb (jezeli taka forma
zapisu na zajecia obowigzuje w Instytucie);

5) regularne sprawdzanie uzyskanych ocen oraz informacji zwigzanych z przebiegiem
studidw na swoim koncie w USOSweb lub w aplikacji Mobilny USOS;

6) niezwloczne zglaszanie poprzez system USOS do nauczyciela akademickiego lub innej osoby
prowadzgcej zajecia faktu wpisania blednej oceny z egzaminu lub zaliczenia.

Whiosek w indywidualnej sprawie studenckiej zwigzanej z tokiem studiow, student sklada za

posrednictwem systemu USOSweb, o ile przepisy odrebne nie stawig inaczej.

W przypadku zlozenia wniosku za posrednictwem systemu USOSweb, o ktérym mowa
w ust. 2, Dyrektor Instytutu lub upowazniona osoba wydaje rozstrzygnigcie oraz dorgeza je
studentowi za posrednictwem systemu USOSweb, o ile przepisy odrgbne nie stawig inaczej.

§9
Dzial Toku studiéw sprawuje biezacy nadzor nad prowadzeniem dokumentacji systemu USOS.
Do obowigzkéw Dziatu Toku Studiéw w zakresie systemu USOS nalezy w szczegdlnosci:
1) wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczacych oferty edukacyjnej Uczelni;

2) przygotowywanie wzorow dokumentéw w oparciu o obowigzujgce akty prawne, w tym
dyplomu ukonczenia studiéw i suplementu do dyplomu;

3) drukowanie z systemu USOS dyplomdéw ukonczenia studiow wraz z suplementem oraz ich
odpisow;

4) przygotowywanie decyzji o skredleniu z listy studentoéw i wprowadzenie danych do
systemu USQOS;

5) kontrolowanie poprawnosei danych pod wzgledem formalnym, zwiazanych z przebiegiem
studiow, wprowadzonych do systemu USOS przez jednostki organizacyjne Uczelni
w oparciu o dostepne w tym zakresie funkcjonalnosci USOS, w tym modul Administracja;

6) biezace informowanie Dzialéw Obslugi Studenta o obowigzku uzupelniania systemu
USOS o niezbedne dane w celu sporzadzania poprawnych sprawozdan na rzecz instytucji
zewnetrznych;

7) uzupelnianie slownika przedmiotow o przedmioty prowadzone w danym cyklu
dydaktycznym, wraz z dokonaniem wszelkich korekt, uzupelnien i poprawek w katalogu
przedmiotow.



§ 10
Do obowigzkdw Centrum Informatycznego w zakresie systemu USOS nalezy w szczegdlnosci:

l) zapewnienie bezpieczenstwa danych wprowadzonych do systemu USOS;

2) generowanie indywidualnego konta w systemie USOS umozliwiajacego dostep do aplikacji
USOSweb dla studentéw i nauczycieli akademickich oraz innych os6b prowadzacych
zajecia;

3) prowadzenie ewidencji uzytkownikow USOS;

4) przesylanie danych do innych systemow informatycznych;

5) wydruk elektronicznej legitymacji studenckiej dla studentdw i nauczycieli akademickich;

6) administrowanie systemem, wdrazanie nowych modulow i wersji USOS;

7) udzielanie wsparcia technicznego 1 merytorycznego pracownikom, studentom
korzystajacym z systemu USOS i aplikacji USOSweb;

8) wprowadzanie danych wspdlnych dla calej Ueczelni (m.in. slownikoéw, wzorow
dokumentéw) oraz ich biezgce aktualizowanie w systemie USOS;

9) zamieszczanie materialow szkoleniowych, instrukeji, informacji dotyczgeych zasad
prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow z wykorzystaniem systemu USOS.

§11

1. Dostep do danych w systemie USOS posiadaja studenci, uczestnicy studiéw podyplomowych,
ksztalcenia specjalistycznego oraz innych form ksztalcenia, prowadzonych w Uczelni
pracownicy Uczelni, w tym nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia
dydaktyczne, a takze inne upowaznione osoby.

2. Administrator systemu nadaje/zmienia/odbiera uprawnienia uzytkownika na wniosek
kierownika wlasciwej jednostki organizacyjne;j.

3. Przyznane w systemie USOS uprawnienia wygasajg odpowiednio w dniu wygasniecia umowy
o pracg lub umowy cywilnoprawnej, a studentom z dniem uzyskania statusu absolwenta lub
skreslenia z listy studentow.,

§12
1. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do:

1) pracownikéw innych jednostek administracyjnych Uczelni, upowaznionych do obstugi
systemu USOS, w tym Centrum Studiéw Podyplomowych oraz wykonujgcych zadania
z zakresu ksztalcenia specjalistycznego oraz innych form ksztalcenia, prowadzonych
w Uczelni;

2) uczestnikow studidw podyplomowych, ksztalcenia specjalistycznego oraz innych form
ksztatcenia, prowadzonych w Uczelni.

2. Studenci ubiegajacy si¢ o Swiadczenia pomocy materialnej skladajg wnioski o ich przyznanie
z wykorzystaniem systemu USOSweb, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych
przepisach.



§ 13

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 r.

Rektor

Panstwowej Akademii Nauk Stosow*mych W Chehme




